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3.

OBJETIVO:

Promueve e impulsa ante los diferentes medios de comunicacién nacional e
internacional las actividades y avances realizados por &l Ministerio de Econom/a.

ALCANCE:

Aplica a todas las unidades administrativas del Ministeric de Economia y
especificamente al Despacho Superior

RESPONSABILIDAD:

241 Es responsabilidad del Ministro, Viceministro, Director, Registrador yfo
Coordinador de Programas y Proyectos informar periédicamente a la Unidad de
Comunicacion & Informacian |as actividades de relevancia a efecto de que sean
publicadas.

2.2 Es responsabilidad del Ministro y iceministros autorizar el dar a conocer
alguna actividad o avances en la administracién piblica.

2.3 Es responsabilidad de la Unidad de Comunicacién e Informacién contactar a log
diferentes medios a efecto de que la publicacién tenga la mayor cobertura.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIOMADOS

Codigo MNombre del documento o data

5.

DEFINICIONES:
Comunicacion:
Informacitn:
PROGEDIMIENTO Y/O INSTRUCCION:
# Existe una estrategia de comunicacion general emitida por la Secretaria de
Comunicacion Social de Presidencia, en la cual se indican los lineamientos emitidos

por esta.

# Se mangja una eslrategia de comunicacion propia del Mineco, |a cual es la guia de
las diferentes acciones de comunicacion e informacion del Ministerio.

» Reaglizar permanentemente cabildeo con log diferentes medios de comunicacion
nacional e internacional
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¥ Validar y sustentar las acciones im

la aceptacion de la poblacidn

plementadas a través de la presencia medidtica y

® Validar el trabajo comunicacional, a través del andlisis de medios que realiza la
Secretaria de Comunicacion Social de Presidencia.

Envian la informacién por escrito, en 1a cual se requiere
la convocatoria de Prensa MNacional o Internacional para

Presenta la convocatoria al Ministro o Viceministros para

se hacen con la
autorizacion de la autoridad superior, ya sean Ministro o
Viceministros, con el objetivo de dar a conocer alguna
actividad o avances de la administracién del Ministerig

Anglizan lo informacién a publicar y autorizan la
convocataria a los diferentes medios de comunicacisn
ante Gabinete de

Coloca en la pagina web del Ministerio las actividades en
agenda, para proveerles informacion a los periodistas

Convocan via electronica, telefénica y mensajes de

Realiza la convocatoria con una antelacién de 3 dias y
se hace el recordatorio a los mismos un dia antes del

Las convocatorias son dirigidas a los periodistas que
cubren |a fuente, asl como a los jefes o directores de
informacién de los diferentes medios de comunicacién.

Toda actividad debe ser nofificada en una agenda de

apoyo por pare de
Comunicacién Social, de esa manera se implements

Dirigire el monitoreo de medios de comunicacién, que
permitan obtener informacidn para la toma de decisiones

ACTIVIDAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Ministro, Viceministros,
Convocatoria | Directores,
a conferancia | Reglstradores y publicarse.
de prensa | Coordinadores de
Programas y Proyectos
Asesor e Comunicacian
e informaciéon sU autorizacién
Las convocatorias de prensa
de Economia.
Ministro y /o
Viceministros
Asesor de Seguidamente se  comunica
Comunicacion e Comunicaciin del Organisme Ejecutivo.
Informacidn
e visitan nuestro sitio
iexto.
evento.
actividades para brindar el
orden a la misma.
2. Monitoreo | Azsescr de
de medios |Comunicacion e
Infermacion del despacho superior,
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3. Relacicnes
piblicas

4, Anadlisis de
acclones del
goblerno
relacionadas
con el
MINECDO

5.
Apoyoa
programas de
Goebiermno

6.
Entrevistas de
prensa

Archivo

Asesor de
Comunicacidn e
Informasidn

Asesor de
Comunicacién
Informacion

Asesor de
Comunicacian e
Infarmachn

Minigtro , Viceministros

Directores y
Registradores

Asesor de
Comunicacion e
Informacion

Asesor de
Cormunicacién e
Informacidn

Fresente informe al despacho superior.

Grabacién o archivo de la informacion que se esta
proporcianando

Mantiene una relacién permanente con los diferentes
medios de comunicacidn, asl como las diferentes
dependencias de gobierna, & intemacionales.

Establece relaciones institucionales con la Secretaria de
Comunicacion Social de la Presidencia, a efecto de
desarrollar acciones conjuntas para la difusién de los
programas relacionados a la economia guatemaiteca.

Gestiona ante la Secretaria de Comunicacién Social de
Presidencia, la obtencién de tiempos o espacios en
medios de comunicacién oficiales y privados.

Analiza los informes, resumenes v demds documentos
relativos a los diversos programas, y acciones del
Gobierno y especificamente del MINECO,

Provee apoyo al Programa Nacional de Competitividad
{(FRONACOM), Consejo de Gobernando con la Gente,
Ferias de Microempresarios y del Consumidor, tal como
manejo y coordinacion de imagen de Gobiemo y
espacios en medios de comunicacidn locales,

Solicitan al asesor de comunicacidn e informacidn la
realizacion entrevistas de prensa y que convogue a los
diferentas medios,

Programa y coordina las entrevistas de prensa del sefior
Ministro y Vice ministros, Directores y Registradores.

Convoca a los medios de comunicacidn nacional e
internacional.

Crear y supervisar archivo fotogrifico, noticioso y filmico
del Ministario,
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8. Ministro , Viceministros | Solicitan al asesor de comunicacion e informacion su
Maestro de | Directores y participacién como maestra de ceremonias en
ceremonlas | Regisiradores aclividades internas y externas el Ministeric de
Economia.
Agesor de Prepara guidn de acuerde a la informacién que le envian
Comunicacién e relacionada al eventn.
Infarmacién

Se Solicha la informacién relacionada al evento a
realizar para tener conocimiento del tema.

Se elabora ¢l guion en el cual se frata la manera de
posicionar una imagen positiva del Ministerio y |a politica
de Gobierno, mediante mensajes cortos dentro del
guian.




